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 دليل مبسط لرفع الإجازات في

(نظام فارس)

  وفـق لائحـة الموارد البـشريــة



 إجازة عدة الوفاة الإجازة الاعتيادية

 أنـــــواع الإجـــــــازات

إجازة وفاة أحد الأقارب إجازة أداء الإمتحان

 إجازة الوضع الإجازة الدراسية

 إجازة رعاية المولود الإجازة الاضطرارية

  إجازة رعاية ذوي الإعاقة الإجازة الاستثنائية

 إجازة الأبوة  الإجازة الاستثنائية المرافقة

 إجازة المشاركة الوطنية  الإجازة المرضية بأنواعها



الإجــازة الاعـــتيــاديـة
(المادة ١٣١)

إرفاق الاستمارة المخصصة بالموافقة على 
الــــدراســة مــــن الــجــــهــة الــمــخــتــصـــة 
إدارة الـــــتــدريــب والابــتــعـــاث لـشــــاغـلـي 

(الـــــوظـــــائـــــــف الــــتـــعـــلـــــــيــــمــيــــة) 
وحــدة تـطـويـر الـمــوارد الـبـشـريـة لـشاغلي
(الــــــــــوظـــــــــــائـــــــف الـــإداريـــــــــــــــــة) 

يشـترط رفع طلب إبلاغ مبـاشرة بعد انتهاء 
 الإجـازة الـــدراســـيـــة  أو بــعــد قــطـــعــها 

في نظام فارس

الإجــــازة الـــــدراســـــيـــة
 ( المادة ١٣٨)

إجـــــازة أداء الامــتحـــان 
(المادة ١٣٧) 

لــلـــعـــامــلـــيـــن بــــالــإدارات غـــــــيـــــر
المــتــمــتعــيــن بـالــعــطــل الــصــيفية.
ويستحق الموظف/ـة إجازة اعتــياديــة
مدتـها (٣٦) يــوم عن كــل سنــة مــن

سنوات خدمته براتب كامل. 
يجب أن يتمتع الموظف/ـة بإجازته خـــــلال 

مدة لاتــتجــاوز ٣ ســنــوات مــن نــهــايـــة
 استحقاقـها ويـمـكن تـأجيلها سنة رابعة
بعد موافقة إدارة الموظف التابع لها وإلا

 سقط حـقـه فيها. 

يحق للموظف/ـة إجــازة أداء الامــــتـحــان 

الـــدراسـي بـشـرط أن يـقـدم مـايثبت أدائه 

للامتحان على أن تحدد مدة الإجازة بالأيام 

الفعلية للامتحانات ويستحق الموظف/ـة 

إجـازة يـوم عـمـل واحـد قـبـل  الامتـــحان.

 
و في حـال كـان الامتـحان الــدراسي خـــارج 

الــمملكة يســـتحق ثلاث أيـــــــام إجـــــازة 

قبــل الامتـحان, على أن يتم رفـعـها فـــي 

نـظـام فـارس بـعد إتمام الاختبار وإرفــاق 

ما يـفيد حضور الاختبار والجدول الدراسي .



الإجــــازة الاضطرارية 
( المادة ١٤٠)

يحق للموظف/ـة الذي لايتوفر له 
رصــيـد مــن الإجــازات الــعـــــاديـــة

بــعـد مـوافـقة رئيـسه أن يتغيــب 
براتب كـامـل لأسـبـاب اضـطـراريـــة
مـــدة أقـصـــاهـا خـمـســـة أيــــام 
خـلال الــسـنة الـمـالـيـة الـواحـــدة

الإجــــازة الاستثنائية 
(المادة ١٤٨)

إجازة استثنائية مرافقة
(المادة ١٤٩)

 يحق للـموظف/ـة  إجـازة اسـتـثـنـائـيـة
 بمدة  لا تتجاوز سنتين خلال ٥ سنـوات
 سـواء كـانـت مـتـصـلـة أو مـنـفـصــلــة

 يتم تقديمـهـا في نظــام فــارس قـبل
 بـداية  الإجـازة بأسبوعين للــتحقق من
اســتــــحــــقــاقــهــا و اعــــتــمــادهــــا

 يــشــتــرط رفــع طــلب إبـــلاغ مـبـاشرة
 بعد انتهاء الإجازة الاستثنائية أو بـعـد

 قطعها في النظام

 يحق للموظفة التي ترغب في مرافقة
 زوجها  أو من يعولها شرعًا إلى الخارج
الجهة من  بقرار  استثنائية   إجازة 
تتجاوز لا  أقصى  بحد  وذلك   الحكومية 
 (١٠) سنوات متصلة أو منفصلة طوال
 فترة خدمتها على أن يتم تقديم طلب
بداية قبل  المسمى  بنفس   الإجازة 
من للتحـقق  بأسبوعين       الإجازة 

 استحقاقـها  و اعتـمـادهــا



إجــــازة مرضـيـة 
( المادة ١٤١)

إجــازة مـرافـقـة الـمـريـض 
( المادة ١٤٧)

إجــــازة مرضـيـة خطيرة 
( المادة ١٤١)

 يستــحــق الــمــوظـف/ـة إجـــازة
 مـــــرضــية لا تتــجــاوز الســنـتـــين
فـــــــي مـــــــدة ٤ ســـــــنـــــــــوات

 
-ستة أشهر براتب كامــل       

-ستة أشهر بنصف الراتب
-سنـــة بــربــــع الـــــراتـــب

 يــســــتحـــق الــمـوظـف/ـة إجـازة
 مــرضية خطيرة لا تتجاوز السـنتين
فــــي مـــــــدة ٤ ســـــــــــنــــــــوات

 
-ســــنــة بــراتــب كــامــل       

-ستة أشهر بنصف الراتب
-ســتــة أشهر بـربع الراتب

 يمـكـن للـــمــوظـف/ـة  مـــرافــقــة
 الـــزوج والــوالـدين وأحد الأقـــــــارب
 إلـــــــى الــــــدرجـــــــة الـــــثــــالـــثــــــة

يتم رفع الطلب في نظام فارس مع
 إرفاق تقرير طبي يـثبـت مــرافــــقـة
 الموظف للمريض و إرفــاق مايثبت 

صلة القرابة



اعتماد منصة الصحة لقبول الإجازات المرضية
 ويتعذر قبول الإجازات الورقية 

الأقارب إلى الدرجة الرابعة هم:

الدرجة الأولى:

(الآباء والأمهات والأجداد والجدات وإن علوا).

الدرجة الثانية:

(الأولاد وأولادهم وإن نزلوا).

الدرجة الثالثة:

           (الإخوة والأخوات الأشقاءأو لأب أو لأم وأولادهم وأولاد أولادهم).

الدرجة الرابعة:

 (الأعمام والعمات وأولادهم والأخوال والخالات وأولادهم).

المدة التي تزيد عن ثلاثون يومًا يكون اعتمادها
من الهيئة الطبية مالم يكون التقرير صادر من 

           مستشفى ( الملك فيصل التخصصي)                                                                                                                

التقارير الصادرة من مستشفيات خارجية 
يكون تصديقها من قبل الهيئة الطبية 

للمرافق أو المريض .

تحسب مدة التنويم داخل المستشفيات
 ضمن الإجازة المرضية. 

إضاءات  



إذا رغبـت المـوظـفـة فـي الـــتـفـرغ 
لـــرعـايـة الـمـولــود فــيـجـوز لـــهـا 
الحصـول على فترة أو فترات إجــازة 
رعــايـة مـــولـــود مــدتـها (ثـــلاث) 
سـنـوات بـحـد أقـصى طـوال فـــترة 
خدمتها بربع الراتب ويكون منحها 

خلال (الثلاث) سنوات الأولى مـــن 
عمر الطفل. 

إجــــازة رعاية المولود
( المادة ١٥٢)

يستحق الموظف إجازة مدتــها 
(ثلاث) أيام براتب كامل في حال 
ولادة مولود له خلال الأسـبوع 
الأول مـــــــن تـــاريـــــخ الــولادة.

أن لايكون للموظف/ـة  رصيد من الإجازات 
الــــعـــــاديــــة (ســـــنــــوي أو تــــراكــمــي).
أن يـــــكــون الـــــمـــــعـــــاق أحـــــــــد أولاد 
الــموظف أو مــن يــــعـــــول شـــــــــرعًـــــــا

يتم تقديم الطلب في نظام فارس بمسمى 
(إجـــازة رعــاية ذوي الإعــاقــة) مــع إرفــاق 
شــهــادة مــصدقة من جهة التدريب تثبت 
حــضور الـموظفـ/ـة مدة التدريب وأوقاته 
محددة المدة لاتتجاوز ٤٢ يوم في التقرير.

إجــــازة الأبوة 
( المادة ١٥٣)

إجــــازةرعاية ذوي الإعاقة
( المادة ١٥٥)



إجــــازة عدة الوفاة 
( المادة ١٥٠)

إجــــازة وفاة أحد الأقارب 
( المادة ١٥٠)

إجــــازة وضع - ولادة
( المادة ١٥١)

تستـحق الـموظـفـة إجـازة عــدة 
وفـاة الـزوج بـراتب كامل متصلة 
مــع إرفــاق بــطـاقـة الـعـائــلــــة 
وشــهــادة الــوفـاة عنـد تقديم 
الطلـب فـي نظـام فارس، و تبـــدأ

 من تاريخ الوفاة.

يمكن للموظف/ـة تقـديم طلـب 
إجازة وفاة أحد الاقارب الى الدرجة 
الثـالـثـة لـمـدة (خمـسة) أيـام فـي 
نـظـام فارس على أن يتم إرفاق ما 
يــثـبـت صــــلـة الـقـرابـة وشـهـادة 

الوفاة. 

تسـتـحـق الـمـوظـفـة إجـازة وضـع 
بـكـامـل الـراتـب مـدتـها (سبعين) 
يومًا تبدأ بحد أقصى ٢٨ يومًا قبل 
الـتـاريـخ الـمـرجـح للـوضـع ويـحــدد 
الـتـاريـخ الـمـرجـح للـوضع بـمـوجب 
تـقـريـر طـبي مـصـدق مـن الـجـهـة 

  الصحية.



إجازة المشاركات الوطنية 
(المادة ١٥٤)

مـتـطـلـبـات الإجــازة نــوع الإجــازة 

(إجازة رياضية - إجازة ثقافية 

خارج أو داخل المملكة)

لاتحسب من إجازة الموظف السنوية في حال وجود رصيد وتكون وفق الإطار التنظيمي في إجازات المشاركة الوطنية 

خطاب من الجهة الرسمية المنظمة للحدث

محدد فيها عدد الأيام والتاريخ

 موجه لصاحب الصلاحية 

يجــوز مــنح المــوظفـ/ـة إجازة براتب كامـل 
للمشاركة الوطنية داخل المملكة وخارجها 
فــي الــمــنــاســبــات أو الأنــشطــة الــرياضية 
أو الـبــرامــج الثقافية أو الاجتماعية ويكون 
ذلـك بـنـاءً على طــلـب الجــهات الرسمية ذات 
العلاقة وفقًا للإطار التنظيمي بـشرط إرفـاق 
طلـب التكليف الذي يثبت المشاركة الوطنية 
داخــلــيــة أم خــارجــيــة مــوقــع مـن صاحب 

الصلاحية.



مـتـطـلـبـات الإجــازة نــوع الإجــازة 

مـــع مــراعــــــاة متـــــابعة الإجــــــازة حتى التـــــــأكد من اعتمـــــادها  

 خطوات رفع إجازة في نظام فارس
(مرضي -مرافقة مريض -مرضية خطيرة -وضع -أداء الامتحان - الاضطرارية)

المرضية 

المرضية الخطيرة

مرافقة المريض

أداء الامتحان

الـــــوضــــع

الاضطرارية

تقرير طبي من منصة الصحة 
مع مراعاة كتابة تاريخ منح الإجازة

تقرير طبي مفصل يوضح الحالة +
 قرار الهيئة الطبية 

التقرير الطبي _ مايثبت صلة القرابة 

بعد إتمام الاختبار
 (إفادة حضور الاختبار - الجدول الدراسي)

تبليغ الولادة -شهادة الميلاد
 كرت العائلة مضاف فيه المولود 

لايتطلب مرفقات شرح توضيحي للخطوات



مـتـطـلـبـات الإجــازة نــوع الإجــازة 

 خطوات رفع إجازة في نظام فارس
(الاستثنائية -الاستثنائية المرافقة -رعاية المولود -الدراسية -رعاية ذوي الإعاقة -الاعتيادية )

الاستثنائية

الاستثنائية المرافقة

رعاية المولود

الدراسية

رعاية ذوي الإعاقة

الاعتيادية

قرار ابتعاث الزوج/ة 
 إفادة باسم المرافق - سجل الأسرة

خطاب الموافقة على الدراسة من الجهة المختصة
 مستوفي الشروط والمرفقات المطلوبة 

شهادة من جهة التدريب موضح فيها تاريخ 
بداية التدريب ونهايته- تقرير بحالة المعاق 

لايتطلب مرفقات

لايتطلب مرفقات

تبليغ الولادة -شهادة الميلاد
 كرت العائلة مضاف فيه المولود 

شرح توضيحي للخطوات



مـتـطـلـبـات الإجــازة نــوع الإجــازة 

مــع مراعــاة رفــع إبلاغ مبــاشرة بعـد الإجــازة الاستثنائية والدراسيــة ورعايــة الــمولود

 خطوات قطع إجازة في نظام فارس
(مرضي -مرافقة مريض -مرضية خطيرة - استثنائية -رعاية المولود -الدراسية -رعاية ذوي الإعاقة -الاعتيادية)

الاستثنائية

الاستثنائية المرافقة

رعاية المولود

الدراسية

الاعتيادية

مرضية بأنواعها

لايتطلب مرفقات

إرفاق مايفيد انتهاء الابتعاث

لايتطلب مرفقات

لايتطلب مرفقات

لايتطلب مرفقات

لايتطلب مرفقات شرح توضيحي للخطوات



مـتـطـلـبـات الإجــازة نــوع الإجــازة 

 خطوات تمديد إجازة في نظام فارس

الاستثنائية

الاستثنائية المرافقة

رعاية المولود

الدراسية

الاعتيادية

مرضية بأنواعها

لايتطلب مرفقات

خطاب تمديد مدة ابتعاث المرافق -
 إفادة باسم المرافق - سجل الأسرة

تبليغ الولادة -شهادة الميلاد 
كرت العائلة مضاف فيه المولود 

خطاب الموافقة على تمديد الإجازة الدراسية
 من الجهة المختصة بالمدة المراد تمديدها 

تقرير طبي بالمدة المراد تمديدها 

لايتطلب مرفقات شرح توضيحي للخطوات



مـتـطـلـبـات الإجــازة نــوع الإجــازة 

كتابة تاريخ المباشرة بطريقة صحيحة حيث أن الرقم يتكون من خانتين مثل : ١٤٤٣/٠٧/٠٧

 تـاريـخ الـمـبـاشـرة يـــكـون مـمــــاثـــل لـــتـاريـخ بـــدايــــة الـصـــرف وتـــاريـــــــخ الــــمــــراجـــعـة

 خطوات رفع إبلاغ مباشرة بعد  إجازة في نظام فارس
(الاستثنائية - رعاية المولود - الدراسية ) 

الاستثنائية

شرح توضيحي للخطوات

رعاية المولود

الدراسية

لايتطلب مرفقات

لايتطلب مرفقات

لايتطلب مرفقات



 إدارة الموارد البشرية بمنطقة المدينة المنورة

 وحدة عمليات الموارد البشرية 

 قسم خدمة الموظف

إعداد 

مشرفة قسم خدمة الموظف (بنات)

وعد الريفي


